                                                           Утверждаю:

Руководитель управы Ленинского района городского округа город Воронеж

                                                            ______________________  С.А. Ситников
                                                           «____» ______________________20_____
Должностная инструкция

заместителя начальника отдела  
по работе с молодежью и организации культурно-досуговой

и физкультурно-спортивной деятельности
управы Ленинского района городского округа город Воронеж

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель начальника отдела по работе с молодежью и организации культурно-досуговой и физкультурно-спортивной деятельности  (далее – заместитель начальника Отдела) относится к муниципальным служащим, замещающим ведущие муниципальные должности муниципальной службы.  

1.2. На должность заместителя начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее образование.
1.3.
 Заместитель начальника Отдела назначается и освобождается от занимаемой должности приказом управы Ленинского района городского округа город Воронеж.
1.4. На время отсутствия заместителя начальника Отдела исполнение его обязанностей может быть возложено начальником Отдела на иного сотрудника Отдела, согласованного с заместителем руководителя управы Ленинского района городского округа город Воронеж по социальным вопросам (далее – заместитель руководителя управы). Исполнение обязанностей иных сотрудников Отдела может быть возложено на заместителя начальника Отдела в аналогичном порядке.
1.5. Заместитель начальника Отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела по работе с молодежью и организации культурно-досуговой и физкультурно-спортивной деятельности (далее – начальник Отдела) управы Ленинского района городского округа город Воронеж (далее – управа района)
1.6. Заместитель начальника Отдела должен знать и в своей деятельности руководствоваться:

-
Конституцией Российской Федерации;

-
Нормативными актами Российской Федерации и Воронежской области, регулирующими трудовые правоотношения, и нормативными актами о муниципальной службе в Российской Федерации, Воронежской области и городском округе город Воронеж;

- 
Муниципальными правовыми актами, приказами и руководящими указаниями уполномоченных должностных лиц управы района и администрации городского округа город Воронеж, затрагивающими исполнение обязанностей, установленных настоящей Инструкцией;

-
Уставом городского округа город Воронеж;

-
Регламентом администрации городского округа город Воронеж;

-
Структурой администрации городского округа город Воронеж;

- 
Структурой управы Ленинского района городского округа город Воронеж;

-
Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности;

-
Правилами внутреннего трудового распорядка управы района;

-
Правилами служебной этики и этики делового общения;

-
Инструкцией по делопроизводству администрации городского округа город Воронеж;

-
Положением об управе Ленинского района городского округа город Воронеж;

-
Положением об отделе по работе с молодежью и организации культурно-досуговой и физкультурно-спортивной деятельности управы Ленинского района городского округа город Воронеж;

-
Настоящей Инструкцией и другими документами, необходимыми для исполнения обязанностей, установленных настоящей Инструкцией.
   

1.7. Заместитель начальника  Отдела должен владеть навыками работы с компьютером и современными программными средствами, необходимыми для своевременного и качественного исполнения обязанностей, установленных настоящей Инструкцией.

1.8.
 Права, обязанности и правовое положение заместителя начальника Отдела, не установленные настоящей Инструкцией, регулируются соответствующими нормативными актами Российской Федерации и Воронежской области, регулирующими трудовые правоотношения, и нормативными актами о муниципальной службе в Российской Федерации, Воронежской области и городском округе город Воронеж.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 2.1. Заместитель начальника Отдела исполняет обязанности, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в РФ».

2.2. Кроме того, заместитель начальника Отдела обязан:

- соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции;

- соблюдать запреты и ограничения, связанные с муниципальной службой и установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в РФ»;

-  исполнять поручения начальника Отдела;    

- организовывать разработку предложений в план реализации муниципальных программ администрации городского округа город Воронеж «Развитие образования», «Обеспечение общественного порядка», «Развитие физической культуры и спорта»; 

- разрабатывать предложения в план реализации муниципальной программы администрации городского округа город Воронеж «Развитие культуры», прогнозы социально-экономического развития городского округа, текущее и перспективное планирование отдела по вопросам культуры; организовывать исполнение муниципальной программы «Развитие культуры»; 
- разрабатывать проекты планов управы района по проведению государственных праздников, знаменательных и памятных дней;

-  разрабатывать предложения в проекты квартальных планов управы района;

- готовить отчёты об исполнении квартальных планов Отдела;

- участвовать в реализации на территории района федеральных, областных и муниципальных программ в области культуры; 

- осуществлять внутренний финансовый контроль управы района;
- обеспечивать планирование и проведение культурно-просветительских мероприятий на площадках, расположенных на дворовых территориях района;

 - осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие с учреждениями всех форм собственности, находящимися на территории района, по проведению культурно-массовой работы и социальной защиты населения;

- обобщать информацию об исполнении распорядительных документов органов государственной власти и местного самоуправления в области культуры; готовить аналитические и информационно-справочные материалы по вопросам культуры к служебным совещаниям; осуществлять контроль и организацию за подготовкой аналитических и информационно-справочных материалов по вопросам физической культуры и молодёжной политики к служебным совещаниям;
	- организовывать проведение районных культурно-массовых мероприятий, посвященных государственным праздникам, дням воинской славы и памятным датам России, знаменательным событиям Воронежской области и города Воронежа; координировать участие муниципальных учреждений культуры в районных мероприятиях;     


- информировать жителей района, учреждения и организации о районных фестивалях, конкурсах, выставках самодеятельного художественного творчества и принимать заявки на участие в них; организовывать проведение районных фестивалей и конкурсов  самодеятельного художественного творчества, оказывать методическую помощь творческим коллективам и исполнителям в подготовке к городским и областным турам фестивалей и конкурсов;

- организовывать материально-техническое обеспечение культурно-массовых мероприятий и определять порядок участия в них творческих коллективов и исполнителей;

- готовить отчеты о проводимых в районе культурно-массовых мероприятиях, фестивалях и конкурсах; осуществлять контроль и организацию за подготовкой отчетов о проводимых в районе спортивных и молодежных мероприятий;
- готовить проекты распорядительных документов  управы района по вопросам культуры; осуществлять контроль и организацию за подготовкой распорядительных документов управы района по вопросам физической культуры и молодежной политики;
- разрабатывать предложения в проекты сметы управы по реализации муниципальной программы администрации городского округа город Воронеж «Развитие культуры»; обеспечивать целевое расходование бюджетных средств и вести отчетную документацию; осуществлять контроль и организацию за разработкой предложений в проекты сметы управы по реализации муниципальных  программ администрации городского округа город Воронеж «Развитие физической культуры и спорта» и «Развитие образования»; за обеспечением  целевого  расходования бюджетных средств и ведением  отчетной документации;
-  осуществлять контроль за соблюдением финансово-кассовой дисциплины;

- оказывать содействие избирательным комиссиям в организационно-техническом обеспечении проведения выборов в органы государственной власти и местного самоуправления; 

- по поручениям начальника отдела рассматривать обращения граждан, готовить ответы на обращения и предложения по реализации поднятых в них вопросов; 
- вести учет имущества отдела по разделу культура, обеспечивать его сохранность и готовить документы на его списание установленным порядком;

- по поручения руководителя управы района выполнять иные обязанности в пределах полномочий управы района.      
2.3. Является членом постоянно действующей рабочей (аудиторской) группы управы района по осуществлению внутреннего финансового аудита.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА

3.1. Заместитель начальника Отдела имеет права, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в РФ».

3.2. Кроме того, заместитель начальника Отдела имеет право: 

- представлять интересы района в сфере культуры, спорта и молодежной политики на городском и областном уровне;

- получать в установленном законом порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

 - посещать на территории района при исполнении должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;

· вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей заместитель начальника Отдела может быть привлечен к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.2. Несет предусмотренную законом ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований законодательства о противодействии коррупции.
4.3. Несет ответственность за причинение материального ущерба работодателю, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Несет ответственность за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности – в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
Заместитель руководителя управы района

по социальным вопросам                                                                 Е.С. Демченко
