3. Должностные обязанности
Начальник Управления соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач Управления образования администрации Иссинского района Пензенской области начальник Управления:

3.1. Обеспечивает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на Управление.  

3.2.  Планирует работу Управления. 

3.3.  Организует общее руководство Управлением.

Обеспечивает ведение личных дел работников Управления;

Осуществляет рассмотрение писем и обращений граждан;

Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации Иссинского района Пензенской области по вопросам деятельности Управления;

Организует работу по ведению официального сайта Управления;

Организует ведение делопроизводства в Управлении;

Организует и проводит работу по обеспечению соблюдения муниципальными служащими Управления требований к служебному поведению (соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами);

Осуществляет выявление и устранение причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

Организует проведение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

Проводит обязательные вводные семинары-тренинги для граждан, впервые поступивших на муниципальную службу;

Проводит тренинги (беседы) с муниципальными служащими, увольняющимися с муниципальной службы.
Обобщает предложения по разработке плана работы Управления и осуществляет контроль за его реализацией;
           Утверждает план работы Совета Управления образования и осуществляет контроль за его реализацией;
           Организует подготовку вопросов, вносимых на заседания коллегии администрации Иссинского района Пензенской области;

           Организует предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в подведомственных образовательных организациях;

Организует работу по предоставлению дополнительного образования детям в подведомственных образовательных организациях; 
           Участвует в организации летнего отдыха, досуга и занятости обучающихся;
           Организует работу по созданию
условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в подведомственных образовательных организациях;


Организует работу по учету детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного, начального общего, основного общего и среднего общего образования;
Реализует отдельные государственные полномочия, переданные Управлению образования в соответствии с Законами
Пензенской
 области;
Создает единое образовательное пространство в муниципальном образовании;
Реализует кадровую политику в сфере образования, организует аттестацию руководящих кадров в соответствии с установленным порядком;

Организует работу по подготовке и реализации долгосрочных программ развития муниципальной системы образования, районных целевых программ;

Изучает образовательные потребности и запросы населения района;

Организует подготовку, переподготовку, повышение квалификации и стажировку работников Управления образования;

Осуществляет контроль за работой электронных систем образования в Управлении;
            Участвует в формировании и проведении финансово - экономической и бюджетной политики, направленной на реализацию программ и мероприятий в сфере образования;
Проводит конференции, совещания, семинары по организационно-методическим вопросам деятельности системы образования; 
          Организует работу по проведению спортивно -  массовых, физкультурно –оздоровительных мероприятий для различных категорий граждан, смотров, конкурсов предметных олимпиад школьников муниципального уровня.
Выполняет функции по организации и реализации Плана противодействия идеологии терроризма на территории Иссинского района Пензенской области и других мероприятий по противодействию идеологии терроризма.

3.4.  Разрабатывает должностные инструкции работников Управления.

3.5.  Принимает решения о снятии с публикации материалов, размещенных на официальном сайте Управления образования администрации Иссинского района Пензенской области.

3.6.  Участвует в совещаниях и планерках, коллегиях, мероприятиях, проводимых главой администрации Иссинского района Пензенской области.

3.7.  Участвует в работе комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и межведомственной комиссии по организации летнего отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков.

3.8. Контролирует исполнение должностных обязанностей работниками Управления.
3.9. Обеспечивает соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок (в том числе, обеспечивает обоснованность внесения изменений в планы-графики, правильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в Управлении.

3.10. Принимает меры по предупреждению коррупции в Управлении, в том числе, по обеспечению соблюдения муниципальными служащими Управления ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом 
от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами.

3.11. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их исполняющему обязанности начальника Управления, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.12. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры к предотвращению такого конфликта.

3.13. Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.14. Точно и в срок выполняет поручения руководителя.

3.15. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка Управления, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области, правила пожарной безопасности.

3.16. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.

4. Права

4.1. Основные права начальника Управления регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей, начальник Управления также имеет право:

- Готовить запросы и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти области (по согласованию), территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (по согласованию), органов местного самоуправления, предприятий и организаций района независимо от организационно-правовых форм и форм собственности (по согласованию) материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления; 

- Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению Управления;

- Требовать от должностных лиц администрации Иссинского района Пензенской области письменного оформления нормативных, исполнительно-распорядительных и иных документов;

- Вносить предложения руководству администрации Иссинского района Пензенской области о созыве в установленном порядке совещаний по вопросам, входящим в его компетенцию с привлечением руководителей и специалистов отделов (управлений) администрации, правоохранительных и контролирующих органов (по согласованию), предприятий, учреждений и организаций района (по согласованию);

- Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации Иссинского района Пензенской области; 

- Принимать участие в работе коллегиальных органов администрации Иссинского района Пензенской области, в заседаниях Собрания представителей Иссинского района Пензенской области в соответствии со своей компетенцией; 

- Создавать рабочие группы для изучения положения дел на местах и подготовки обобщающих материалов по вопросам отдела;
- Представлять Управление в государственных, общественных и иных органах;

            - Получать у руководителей муниципальных образовательных организаций полную информацию о деятельности образовательных организаций (организационной, финансово-хозяйственной, образовательной, воспитательной); 
- Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством. 

5. Ответственность

Начальник Управления несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой руководителем информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению;

· непринятие мер по предупреждению коррупции в возглавляемом Управлении;

· несоблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок 
(в том числе, за необоснованность внесения изменений в планы-графики, неправильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) 
в возглавляемом Управлении;

5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника Управления
При оценке деятельности начальника Управления должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы,

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка Управления и сроков выполнения работы).

