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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела по социально – экономическим программам Управления социальной политики администрации города Югорска

1. Общие положения
1.1. Должность начальника отдела по социально – экономическим программам Управления социальной политики администрации города Югорска (далее – Управление) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела по социальной – экономическим программам Управления (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции «руководитель». 
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
1.3.1. «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления»;
1.3.2. «Регулирование молодежной политики»;
1.3.3 «Управление в сфере физической культуры и спорта»;
1.3.4. «Регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
1.4.1. Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью;
1.4.2. Обеспечение условий для развития физической культуры, школьного и массового спорта;
1.4.3. Организация проведения официальных физкультурно – оздоровительных и спортивных мероприятий;
1.4.4. Организация отдыха и оздоровления детей; 
1.4.5. Организация временного трудоустройства несовершеннолетних, безработных граждан.
1.5. Целью исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела является решение вопросов местного значения в части:
1.5.1. Организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью, участия в реализации молодежной политики, разработки и реализация мер по обеспечению и защите прав и законных интересов молодежи, разработки и реализации муниципальных программ по основным направлениям реализации молодежной политики, организации и осуществление мониторинга реализации молодежной политики в городе Югорске;
1.5.2. Обеспечения условий для развития на территории города Югорска физической культуры, школьного спорта, содействия развитию и обеспечению доступности массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий города Югорска;
1.5.3. Осуществления в пределах своих полномочий мероприятий по обеспечению организации отдыха детей в каникулярное время, включая мероприятия по обеспечению безопасности их жизни и здоровья;  
1.5.4. Участия в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах города Югорска, в пределах полномочий Управления;
1.5.5. Разработки и осуществлении мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержки и развития языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории   города Югорска, реализации прав коренных малочисленных народов и других национальных меньшинств, обеспечения социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактики межнациональных (межэтнических) конфликтов, в пределах полномочий Управления;
1.5.6. Организации предоставления дополнительного образования детей.  
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела:
- реализация мероприятий в сфере молодежной политики;
- реализация мероприятий по обеспечению организации отдыха детей в каникулярное время, включая мероприятия по обеспечению безопасности их жизни и здоровья;
- реализация мероприятий в области физической культуры и спорта;
1.7. Начальник отдела назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности или из кадрового резерва. Освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с заместителем главы  города Югорска, в ведении  которого находятся вопросы делопроизводства.
1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен начальнику Управления социальной политики администрации города Югорска.
1.9. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его обязанностей поручается заместителю начальника Управления.
1.10. Начальник отдела в случае служебной необходимости (отпуск, командировка и т.п.) исполняет обязанности заместителя начальника Управления.

2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата или магистратуры; требования к стажу муниципальной службы  - не предъявляются.
2.2.2. 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 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции. 
3) Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 
4) Устава города Югорска;
5) Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
2) работать в информационно-правовых системах;
3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
7) обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);
8) эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации;
9) использовать современное программное обеспечение в области управления проектами.

2.3. Функциональные квалификационные требования

2.3.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Организация и управление в сфере социальной работы»,  «Управление в социальной сфере».
2.3.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями:
в области законодательства Российской Федерации:
1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Российской Федерации»; 
8) Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
9) Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
10) Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2024 № 309 «О национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 года и на перспективу до 2036 года»;
11) Стратегию развития информационного сообщества в Российской Федерации, утвержденную Президентом Российской Федерации 07.02.2008 № Пр-212; 
2.3.3. Знаниями законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:
1) закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;
2) Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 25.09. 2008 № 86-оз «О мерах по противодействию коррупции в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
3) закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  от 30.12.2009      № 250-оз «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей, проживающих в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
4) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 10.11.2023 № 564-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Развитие физической культуры и спорта»;
5) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 10.11.2023 № 550-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Развитие образования»;
6) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 10.11.2023 № 546-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Развитие гражданского общества»;
7) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 10.11.2023 № 552-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Поддержка занятости населения»;
8) закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;
 9) постановление Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 28.05. 2012 № 82 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре, муниципальными служащими Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, замещающими должности, включенные в соответствующий перечень, и соблюдения муниципальными служащими Ханты-Мансийского автономного округа-Югры требований к служебному поведению».

2.3.4. Знаниями муниципальных правовых актов:
1) решение Думы города Югорска от 26.02.2016 № 7 «Об утверждении Положения о гарантиях и компенсациях для лиц, работающих в организациях, финансовое обеспечение которых осуществляется из бюджета города Югорска»; 
2) решение Думы города Югорска от 23.06.2016 № 62 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска и урегулированию конфликта интересов»;
3) решение Думы города Югорска от 26.04.2011 № 54 «О Кодексе этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска»;
4) постановлением администрации города Югорска от 16.08.2024 № 1373-п «О порядке принятия решения о разработке муниципальных программ города Югорска, их формирования, утверждения и реализации»;
5) постановлением администрации города Югорска от 12.12.2024 № 2104-п «О муниципальной программе города Югорска «Развитие физической культуры и спорта»; 
[bookmark: _GoBack]6) постановлением администрации города Югорска от 13.12.2024 № 2131-п  «О муниципальной программе города Югорска «Развитие гражданского общества»; 
7) постановлением администрации города Югорска от 16.12.2024 № 217-п «О муниципальной программе города Югорска «Развитие образования»;
8) постановление администрации города Югорска от 18.06.2019 № 1303 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации города Югорска»;
9) постановление администрации города Югорска от 29.02.2016 № 2016 «Об утверждении Порядка уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих администрации города Югорска к совершению коррупционных правонарушений»;
10) постановление администрации города Югорска от 11.02.2016 № 331 «Об утверждении Положения о порядке сообщения муниципальными служащими города Югорска о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов».
11) постановление главы города Югорска от 28.04.2015 № 23 «О наставничестве на муниципальной службе»;
12) постановление администрации города Югорска от 11.11.2015 № 3343 «Об  утверждении Положения о системе управления охраной труда в администрации города Югорска»;
13) постановление администрации города Югорска от 07.05.2014 № 2051 «О порядке сообщения муниципальными служащими администрации города Югорска о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;
14) постановление администрации города Югорска от 09.07.2014 № 3309 «О порядке уведомления муниципальными служащими администрации города Югорска представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу»;
14) постановление администрации города Югорска  от 25.03.2013 № 713 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов и структурных подразделений администрации города Югорска, ее должностных лиц и муниципальных служащих»;
15) постановлением администрации города Югорска от 16.08.2024 № 1373-п «О порядке принятия решения о разработке муниципальных программ города Югорска, их формирования, утверждения и реализации»

2.3.5. Знаниями иных федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов. 
2.3.6. Иными профессиональные знаниями в том числе:   
1) понятие и признаки государства;
2) понятие, цели, элементы государственного управления;
3) правила делопроизводства и документоведения;
4) порядок подготовки проектов нормативных правовых актов;
5) порядок подготовки информационно-аналитических материалов;
6) систематизация и анализ сведений;
7) понятие, цели, задачи и направления государственной молодежной политики;
8) виды и цели молодежных организаций;
9) принципы организации и деятельности молодежи;
10) порядок разработки, анализа и реализации программ и проектов в рамках своей компетенции;
11) термины, принципы и порядок управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;
12) порядок исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта;
13) обеспечение эффективного документооборота в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);
14) эффективное выполнение процессов подготовки, согласования и ведения управленческой документации;
15) использование современного программного обеспечения в области управления проектами.

2.3.6. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- организация и проведение мониторинга применения законодательства;
- в связи с участием в инвестиционной деятельности:
Реализовывать соответствующие направления деятельности Управления социальной политики администрации города Югорска по обеспечению благоприятного инвестиционного климата в муниципальном образовании;
Оценивать целесообразность привлечения бюджетных средств Ханты – Мансийского автономного округа – Югры в целях реализации инвестиционных проектов;
Обеспечивать контроль за целевым использованием инвестиционных средств, за соблюдением установленных сроков реализации инвестиционных проектов;
Осуществлять текущий контроль за реализацией инвестиционных проектов;
Выявлять проблемы экономического характера при анализе конкретных ситуаций;
Осуществлять оценку информации с точки зрения ее достоверности, точности, достаточности для решения проблемы во всей совокупности информационных ресурсов.

3. Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности начальника отдела как муниципального служащего, определены в статье 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении социальной политики администрации города Югорска на начальника отдела по социально – экономическим программам Управления социальной политики администрации города Югорска возлагаются следующие должностные обязанности:
3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.3. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.4. И иные нормативные правовые акты;
3.5. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.6. 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;
3.7. 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;
3.9. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.10. 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;
3.11. Представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.12. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.13. Соблюдать требования охраны труда; правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда; немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); ежегодно проходить диспансеризацию;
3.14. Контролировать и анализировать деятельность отдела;
3.15. Анализировать состояние выполнения муниципальных программ, связанных с созданием условий для социально — экономического развития детей, подростков и молодежи;
3.165. Контролировать исполнение  перспективных и текущих планов, отчетов по результатам деятельности  подведомственных Управлению муниципальных учреждений;
3.17. Разрабатывать программы, направленные на решение социально – экономических проблем молодежи, детей, подростков;
3.18. Разрабатывать  проекты муниципальных правовых актов по  реализации социальной политики;
3.19. Принимать участие в подготовке общего годового плана работы Управления,  перспективных и текущих планов работы отдела;
3.20. Разрабатывать предложения по сохранению и развитию подведомственных учреждений;
3.21. Составлять отчеты по результатам работы отдела, Управления;
3.22. Вносить предложения по совершенствованию разработки социально-экономических программ;
3.23. Использовать информационные ресурсы территориальной информационной системы (ТИС) Югры при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;
3.24. Разрабатывать проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Югорска в части касающейся Управления социальной политики.
3.25. Регулярно заниматься самообразованием, постоянно обновлять знания внимательно изучать изменения в законодательстве по напраёвлению своей деятельности.
4. Права
4.1. Основные права начальника отдела, предоставленные ему, как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.2. Исходя из установленных полномочий, начальник отдела имеет право:	
1)  принимать решения в пределах своей компетенции, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;
2) принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности
3) привлекать работников отдела,  специалистов  структурных  подразделений  к  подготовке  проектов документов по поручению главы  города, а также для подготовки и осуществления мероприятий, проводимых главой города, администрацией города в соответствии с возложенными на него обязанностями;
4) давать оценку полноты, качества и своевременности, выполненных специалистами отдела работ, а также предложения по их стимулированию за определенные достижения в муниципальной службе и наложении на них взысканий; 
5) вносить на рассмотрение руководства представления о назначении, перемещении и увольнении работников отдела;
6) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, предусмотренной настоящей должностной инструкцией;
7) получать от должностных лиц в порядке, предусмотренном законодательством, справки, расчеты, документы и иные сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
8) возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;
9) выражать свое мнение, предлагать варианты решения проблемы, готовить заключения, разрабатывать проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в его  компетенцию;
10) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
11) участвовать в обсуждении руководством вопросов, касающихся состояния работы отдела, отрасли; 
12) выполнять иную оплачиваемую работу при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов;
13) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
14) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
15) на защиту своих персональных данных;
16) на 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;
17) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность
5.1. Начальник отдела несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством за: 
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
2) сохранность документов и имущества, находящихся в персональном пользовании;
3) за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4) нарушение трудовой дисциплины;
5) действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов администрации города Югорска, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан;
6) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
7) несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска;
8) несоблюдение требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
9) непредставление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений; 
10) несоблюдение ограничений, нарушение запретов, невыполнение обязательств, связанных с муниципальной службой;
11) разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы в пределах, установленных законодательством.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции – начальник отдела вправе принимать или принимает решения по вопросам:
- определения формы, даты, плана проведения мероприятий в рамках компетенции отдела;
 - реализации социально - экономических программ в рамках компетенции отдела, Управления.
- подготовки проектов нормативных правовых актов.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методического, технического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам реализации социально – экономических программ. 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска.   

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Начальник отдела осуществляет свою деятельность, непосредственно взаимодействуя:
- с общественными организациями, объединениями города, округа;
- со специалистами Департаментов, Управлений, отделов администрации города Югорска;
- с учреждениями, предприятиями и организациями города, которые частично и (или) в полном объеме занимаются реализацией мероприятий в сфере физической культуры, спорта, работе с детьми и молодежью; 
- со средствами массовой информации.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Организация досуга детей, подростков и молодежи:
- культурно  - досуговые, спортивно – массовые мероприятия;
- общественные объединения;
- иная досуговая деятельность
10.2. Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на формирование системы развития талантливой и инициативной молодежи, создание условий для самореализации подростков и молодежи, развитие творческого, профессионального, интеллектуального потенциалов подростков и молодежи.
10.3. Организация мероприятий в сфере молодежной политики, направленных на гражданское и патриотическое воспитание молодежи, воспитание толерантности в молодежной среде, формирование правовых, культурных и нравственных ценностей среди молодежи.
10.4. Организация отдыха детей и молодежи. 
10.5. Реализация дополнительных общеразвивающих программ.
10.6. Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по олимпийским видам спорта.
10.7. Реализация дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по неолимпийским видам спорта.
10.8. Организация и проведение официальных спортивных мероприятий.
10.9. Организация и проведение физкультурных и спортивных мероприятий в рамках Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО) (за исключением тестирования выполнения нормативов испытаний комплекса ГТО).
10.10. Организация и проведение спортивно – оздоровительной работы по развитию физической культуры и спорта среди различных групп населения.
10.11. Обеспечение участия спортивных сборных команд в официальных спортивных мероприятиях.
10.12. Проведение тестирования выполнения нормативов испытаний (тестов) комплекса ГТО.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
- качественное, исполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией муниципального служащего, квалифицированная подготовка документов;
- качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений и поручений соответственно главы города Югорска, непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию начальника управления;
- проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;
- соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;
- соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации.
	



Согласовано:


Начальник Управления социальной политики 
администрации города Югорска                                                  А.Д. Трифонова


Начальник юридического управления 
администрации города Югорска                                                         А.С. Власов


Начальник Управления 
по вопросам муниципальной службы, 
кадров и наград администрации города Югорска                           Л.А. Волкова



С должностной инструкцией ознакомлен(а)                             О.В. Самсоненко 
«___» __________ 2025

Второй экземпляр получил(а) на руки 
«__» ___________ 2025
