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      АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
            ТБИЛИССКИЙ РАЙОН       
УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального образования 
Тбилисский район 
___________________Е.Г. Ильин  
_____________________ 20      год

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела по физической культуре и спорту 
администрации муниципального образования Тбилисский район

1. Общие положения
1.1. Должность начальника отдела по физической культуре и спорту  администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы. 
1.2. Должность начальника отдела по физической культуре и спорту  администрации муниципального образования Тбилисский район относится к главной группе должностей (пункт 3.3 раздела 3 Реестра муниципальных должностей и реестра должностей муниципальной службы муниципального образования Тбилисский район). 

1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее – области деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: управление в сфере физической культуры и спорта. 
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
обеспечение условий для развития физической культуры и спорта в муниципальном образовании Тбилисский район;

организация и проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий;

развитие физической культуры и спорта среди различных групп населения, в том числе среди инвалидов и людей с ограниченными возможностями здоровья.   

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела - повышение роли физической культуры и спорта в укреплении здоровья и повышении трудовой активности населения, формировании здорового образа жизни и организации активного отдыха людей.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: 

разработка и реализация муниципальных программ развития физической культуры и спорта на территории муниципального образования Тбилисский район;
разработка и внедрение в практику достижений науки, новых форм физкультурно-массовой и оздоровительной работы;
организация и проведение муниципальных, а также межмуниципальных официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий;
реализация мер по развитию физической культуры и спорта инвалидов, лиц с ограниченными возможностями здоровья, адаптивной физической культуры и адаптивного спорта в Тбилисском районе; 
содействие развитию детско-юношеского спорта, школьного спорта, студенческого спорта, массового спорта, спорта высших достижений и профессионального спорта;
изучение и анализ состояния и развития физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы в сельских поселениях муниципального образования;

обеспечение подготовки спортивного резерва для спортивных сборных команд Краснодарского края, а также участие в подготовке спортивного резерва для спортивных сборных команд Российской Федерации. 
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой муниципального образования Тбилисский район по согласованию с заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, начальником отдела по взаимодействию с правоохранительными органами, казачеством (далее по тексту заместитель главы). 
1.8. Начальник отдела подчинен непосредственно заместителю главы муниципального образования Тбилисский район. 
2. Квалификационные требования 
2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры по профилю деятельности органа или по профилю замещающей должности.
2.1.2. Для замещения должности начальника отдела установлено требование о наличие не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

владеть базовым уровнем знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий;

уметь подготавливать проекты правовых актов администрации муниципального образования Тбилисский район в соответствии с нормами ведения делопроизводства.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки:

По направлению «Гуманитарные науки»

по специальности: «Физическая культура»

квалификация: магистр физической культуры, специалист по физической культуре и спорту, специалист по адаптивной физической культуре, специалист по спортивно-оздоровительному туризму

По направлению «Образование и педагогика»

по специальности: «Педагогика», «Физическая культура»

квалификация: магистр педагогики магистр образования, учитель, преподаватель, педагог

По направлению «Менеджмент»

по специальности: «Государственное и муниципальное управление»

квалификация:  магистр менеджмента, менеджер

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Трудовой кодекс Российской Федерации;


Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года                  № 152-ФЗ  «О персональных данных»;
Федеральный закон от 4 декабря 2007 N 329-ФЗ (ред. от 3 июля 2016)                   «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;


Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ                     «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Закон Краснодарского края о физической культуре и спорте в Краснодарском крае, принятый Законодательным Собранием Краснодарского                   края 20 апреля 2011 года;

Распоряжение Правительства РФ от 7 августа 2009 № 1101-р                          «Об утверждении Стратегии развития физической культуры и спорта в Российской Федерации на период до 2020 года»; 
Закон Краснодарского края от 29 апреля 2008 года № 1465-КЗ                         «О стратегии социально-экономического развития Краснодарского края                  до 2020 года;


устав муниципального образования Тбилисский район;

решение Совета муниципального образования Тбилисский район «Об утверждении Положения о муниципальной службе в муниципальном образовании Тбилисский район»;

Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Тбилисский район;

положение об отделе по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район;

инструкция по ведению делопроизводства в администрации муниципального образования Тбилисский район и другие нормативные правовые документы по профилю работы. 

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

организация работы отдела; 

распределение функций между сотрудниками; 

подготовка и проведение физкультурных и спортивных мероприятий; 

проведение анализа деятельности сотрудников; 

подготовка нормативно-правовых актов;

осуществление взаимодействия с органами и учреждениями;

составление (единого) календарного плана официальных физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий муниципального образования Тбилисский район.    
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.9. Начальник отдела:

готовит проекты решений Совета муниципального образования Тбилисский район, правовых актов администрации муниципального образования Тбилисский район по вопросам реализации основных функций отдела;


организует работу по управлению персоналом;

определяет функции сотрудников отдела;

планирует работу отдела; 

контролирует исполнение правовых актов, служебных документов, исполнение поручений главы муниципального образования Тбилисский район, подготовку еженедельных планов работы отдела по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район, организацию физкультурных и спортивных мероприятий, проводимых в муниципальном образовании Тбилисский район, выполнение Правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками отдела;


организует и ведет воинский учет, пребывающих в запасе работников и муниципальных служащих администрации муниципального образования Тбилисский район;


отвечает на обращения граждан по вопросам, связанным с компетенцией отдела;


организует работу с лицами, проходящими практику в отделе по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район;

ведет информационную работу в сфере развития физической культуры и спорта; 

выполняет иные поручения главы муниципального образования Тбилисский район и заместителя главы муниципального образования Тбилисский район.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Тбилисский район, работников структурных подразделений администрации муниципального образования Тбилисский район;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

6.1. Начальник отдела готовит или участвует в подготовке следующих нормативных правовых актов:

о формировании спортивных сборных команд муниципального образования Тбилисский район; 

о проведении на территории муниципального образования Тбилисский район физкультурных и спортивных мероприятий, акций, мероприятий по популяризации физической культуры и спорта; 

о присвоении спортивных разрядов и судейских категорий; 

о финансировании за счет средств местного бюджета и о нормах расходов на проведение физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий муниципального образования Тбилисский район; 

иные нормативные правовые акты по профилю деятельности.
7. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Начальник отдела в рамках исполнениям своих должностных обязанностей взаимодействует  с:

администрацией Краснодарского края и Законодательным Собранием Краснодарского края;

министерством физической культуры и спорта Краснодарского края, подведомственными министерству государственными бюджетными учреждениями;  

сотрудниками администрации муниципального образования Тбилисский район;

руководителями муниципальных учреждений, подведомственных администрации района;

главами сельских поселений Тбилисского района и сотрудниками администраций сельских поселений Тбилисского района;

военным комиссариатами Краснодарского края, органами статистики, центром занятости населения в Тбилисском районе и иными учреждениями и организациями в рамках данных поручений.

8. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
8.1. Отсутствие дисциплинарных взысканий.
8.2. Отсутствие нарушений сроков подготовки, выполнения служебных документов.

8.3.  Своевременность и качество подготовки проектов правовых актов администрации муниципального образования Тбилисский район, решений Совета муниципального образования Тбилисский район в пределах компетенции.

8.4. Полнота и своевременность предоставления отчетности по развитию физической культуры и спорта в муниципальном образовании Тбилисский район. 

8.5. Выполнение своевременно и в полном объеме поручений руководства.

8.6. Отсутствие фактов нарушения трудовой дисциплины, Кодекса этики, законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции, регламента работы администрации муниципального образования Тбилисский район, требований охраны труда, пожарной безопасности.
	СОГЛАСОВАНО:
Заместитель главы муниципального 

образования Тбилисский район, 

начальник отдела по взаимодействию

с правоохранительными органами, 

казачеством                                                      
______________________О.В. Федотов                     
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы муниципального

образования Тбилисский район,

начальник организационно – правового

управления                                                                                        __________________С.А. Гайнюченко
СОГЛАСОВАНО:
Начальник правового отдела организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район

__________________ Т.А. Бочанова 
 

	СОГЛАСОВАНО:

Исполняющий обязанности 

начальника отдела делопроизводства и

организационно-кадровой работы организационно-правового управления администрации муниципального образования Тбилисский район

__________________ Т.С. Корсунова 


С должностной инструкцией ознакомлен(а):

____________       ________________________    «___»___________20___г.

      (подпись)                      (инициалы, фамилия)

Второй экземпляр получил(а) на руки 
________________ «___» ____________ 20__ г.

         (подпись)
