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	Приложение  4
к распоряжению администрации 
Иркутского районного муниципального образования
от «____»__________ г. №____




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА  ПО РАЗВИТИЮ СОЦИАЛЬНОЙ СФЕРЫ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ КОМИТЕТА ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКЕ  АДМИНИСТРАЦИИ ИРКУТСКОГО РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
I.Общие положения
1. В соответствии с настоящей должностной инструкцией осуществляется профессиональная служебная деятельность муниципального служащего Иркутского районного муниципального образования по замещаемой должности муниципальной службы: главный специалист отдела  по развитию социальной сферы и молодежной политики Комитета по социальной политике  администрации Иркутского районного муниципального образования (далее – главный специалист отдела). 
2. Должность главного специалиста отдела относится к младшей группе должностей муниципальной службы Иркутского районного муниципального образования.
 3. Главный специалист отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Иркутского районного муниципального образования по представлению  председателя Комитета  по социальной политике администрации Иркутского районного муниципального образования, согласованному с первым заместителем Мэра Иркутского районного муниципального образования (далее – первый заместитель Мэра) в соответствии с действующим законодательством. 
4. Главный специалист отдела при исполнении должностных обязанностей подчиняется непосредственно начальнику отдела.
5. В период отсутствия начальника отдела по уважительным причинам (болезнь, командировка, отпуск и т.д.) его обязанности могут быть возложены по согласованию с первым заместителем Мэра на главного специалиста отдела.
6. В период временного отсутствия главного специалиста отдела (болезнь, командировка, отпуск и т.д.) его обязанности могут быть возложены по распоряжению администрации Иркутского района на специалиста отдела с установлением доплаты за совмещение должностей в рамках действующего  трудового законодательства.
7. Главный специалист отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Иркутской области, Уставом Иркутского районного муниципального образования, муниципальными правовыми актами Иркутского районного муниципального образования, инструкцией по делопроизводству администрации Иркутского районного муниципального образования, Положением об отделе физической культуры, спорта и молодежной политике комитета по социальной политике администрации Иркутского районного муниципального образования (далее – Положение об отделе), настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования
8. В число квалификационных требований к должности главного специалиста отдела входят следующие требования:
1) к уровню профессионального образования: наличие  среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;
2) к стажу муниципальной службы: без предъявления требований к стажу;
3) к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
а) знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
б) знание федерального и областного законодательства в сфере социальной политики, здравоохранения, государственной политики в отношении инвалидов и людей с ограниченными возможностями здоровья, государственной политики в области противодействия незаконному обороту наркотических и  психотропных средств, а также муниципальных правовых актов Иркутского районного муниципального образования применительно к исполнению должностных обязанностей;
в) знание Устава Иркутского районного муниципального образования;
г) знание инструкции по делопроизводству, правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
4) к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
а) наличие навыков работы с документами (составление, оформление, анализ, обобщение информации, ведение, хранение и иные практические навыки работы с документами);
б) наличие навыков работы с различными источниками информации и использования этой информации для решения соответствующих задач, работы с нормативными правовыми актами;
в) наличие навыков работы с оргтехникой и  необходимым программным обеспечением;
г) умение рационально планировать рабочее время;
д) наличие навыков владения официально-деловым стилем русского языка.


III. Должностные обязанности
[bookmark: sub_180101]9. Главный специалист отдела обязан:
1) выполнять поручения начальника отдела;
[bookmark: sub_180114]2) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;
3) исполнять обязанности и соблюдать ограничения для муниципальных служащих, установленные федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Иркутского районного муниципального образования;
4)  исполнять следующие  функциональные обязанности: 
[bookmark: sub_1802]а) участвовать в разработке и реализации муниципальных целевых программ в области здравоохранения и профилактики правонарушений и преступлений на территории Иркутского  районного муниципального образования; 
б) обеспечивать проведение антинаркотической комиссии,  согласно регламенту работы комиссии, утвержденной постановлением администрации Иркутского районного муниципального образования;
в) обеспечивать проведение мероприятий по раннему выявлению незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ;
в) проводить мероприятия, направленные на ограничение распространения социально-значимых заболеваний на территории Иркутского районного муниципального образования;
г) проводить мероприятия, направленные на  санитарно-гигиеническое просвещение, информирование населения о возможности распространения социально-значимых заболеваний и заболеваний, представляющих опасность для окружающих, формирование мотивации к ведению здорового образа жизни;
д) проводить мероприятия, направленные на реализацию государственной политики в отношении инвалидов и людей с ограниченными возможностями здоровья  на территории Иркутского района;
е) взаимодействовать с органами социальной защиты населения, органами опеки и попечительства, органами здравоохранения с целью осуществления консультационной помощи населению Иркутского района;
ж) осуществлять методическую помощь  муниципальным образованиям  Иркутского района  по социальным вопросам;
з) осуществлять консультационную  помощь населению Иркутского района по защите  их прав и социальных гарантий в пределах своей компетенции.  
5) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины;
6) соблюдать правила и нормы по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 
7) разрабатывать проекты муниципальных правовых актов и других документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8) обеспечивать исполнение иных обязанностей, предусмотренных законодательством, Положением об отделе;
9) выполнять иные поручения начальника отдела, председателя Комитета.

IV.Права
10.  Главный специалист отдела имеет право на: 
[bookmark: sub_1111]1) ознакомление с документами и материалами, непосредственно связанными с исполнением им своих обязанностей, включая документы и материалы, находящиеся на машиночитаемых носителях, за исключением документов и материалов, содержащих конфиденциальную информацию, отнесенную к таковой в порядке, установленном федеральным законом, снимать с указанных документов копии;
2)  внесение предложений по улучшению деятельности отдела; 
3) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
4) получение дополнительного профессионального образования за счет средств местного бюджета;
5) претендовать на более высокую должность в порядке должностного роста;
6) на реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;
7) на основные и дополнительные гарантии, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области и муниципальными правовыми актами Иркутского районного муниципального образования;
8) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения им должностных обязанностей;
9) рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором (контрактом);
10) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
11) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 
12) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения им своих должностных обязанностей;
13) 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;
14)  рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд;
15) пенсионное обеспечение, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
16)  защиту своих персональных данных;
17) иные права, предусмотренные федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Иркутского районного муниципального образования.

V. Ответственность
11. Главный специалист отдела несет ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством;
2) за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим законодательством;
3) за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил по охране труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
4) за совершение коррупционных действий, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нарушение инструкции по делопроизводству в администрации Иркутского районного муниципального образования.


С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а):
__________________________________                _________________________________
          (подпись)                                                                                                                                                                                (Ф.И.О.)
«______»_________________20__


Первый заместитель Мэра района                                                               И.В. Жук

