3. Должностные обязанности

Заведующий сектором соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 15 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.

Исходя из функций и задач сектора по культуре и туризму администрации Иссинского района Пензенской области, Заведующий сектором:

3.1. Разрабатывает, обеспечивает реализацию и контроль исполнения  программ в области развития культуры в Иссинском районе Пензенской области, взаимодействует с органами местного самоуправления поселений по вопросам согласования соответствующих муниципальных программ;

3.2. Готовит информационно-аналитические материалы по развитию культуры и туризма на территории района.

3.3. Взаимодействует со СМИ при освещении наиболее социально-значимых событий общественной жизни.

3.4. Участвует в решении вопросов местного значения в сфере культуры, направленные на организацию дополнительного художественного образования детей, библиотечного обслуживания и создания условий для организации досуга и обеспечения жителей поселений услугами организаций культуры.

3.5. Организует мероприятия связанные с вопросами развития культуры и туризма;

3.6. Организует своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб населения района по вопросам культуры и туризма, принимает меры по их реализации.

3.7. Обобщает положительный опыт работы, готовит и распространяет информационные и методические материалы.

3.8. Организует сбор статистических показателей, характеризующих состояние сферы деятельности Сектора.

3.9. Организует разработку заданий по предоставлению муниципальных услуг в сфере культуры и туризма.

3.10. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.11. Уведомляет в письменной форме своего нанимателя (работодателя) и вышестоящего руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

3.12. Несет персональную ответственность за непринятие мер по предупреждению коррупции в возглавляемом им подразделении администрации Иссинского района Пензенской области.

4. Права

4.1. Основные права Заведующего сектором регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей Заведующий сектором также имеет право на:
 

4.2.1. Ознакомление с функциональными обязанностями по замещаемой должности;

4.2.2. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
4.2.3. Продвижение по службе с учетом уровня квалификации;
4.2.4. Ознакомление со своим личным делом, отзывом о работе;
4.2.5. Профессиональную переподготовку и за счет средств районного бюджета; 

4.2.6. Внесение предложений работодателю по совершенствованию своей работы; 

4.2.7. Иные права в соответствии с действующим законодательством о муниципальной   службе.

V. Ответственность

5.1. Заведующий сектором несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.

11. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности заведующего сектором

При оценке деятельности 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 (тщательность и аккуратность, независимо от количества),

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

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля),

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

