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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела по молодежной политике Управления социальной политики администрации города Югорска

1. [bookmark: Par182]Общие положения
1.1. Должность начальник отдела по молодежной политике Управления социальной политики администрации города Югорска (далее - начальник отдела), является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальник отдела относится к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».
         1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которыми начальник отдела исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления в сфере молодежной политики
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела Управления социальной политики: реализация государственной молодежной политики.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: организация и осуществление мероприятий по работе с молодежью.
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с непосредственным руководителем.
1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен начальнику Управления социальной политики администрации города Югорска.
1.9. В период временного отсутствия начальника отдела (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) его обязанности исполняет заместитель начальника отдела по молодежной политике Управления социальной политики администрации города Югорска или иное лицо Управления социальной политики в соответствии с распоряжением администрации города Югорска.
1.10. Начальник отдела в случае служебной необходимости исполняет обязанности заместителя начальника отдела по молодежной политике, заместителя начальника Управления.
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2. [bookmark: Par189]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 бакалавра по профилю деятельности органа или по профилю занимаемой должности;
2.2.2. Для замещения должности начальника отдела требования к стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
2.3. Начальник отдела  должен обладать следующими базовыми знаниями:
2.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2.3.2. Правовыми знаниями основ: 
1) Конституции Российской Федерации;
2) Трудового кодекса Российской Федерации;
3) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4)  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
5) Кодекса профессиональной этики муниципальных служащих
6) Законодательства о противодействии коррупции;
7) Устава города Югорска.
2.3.3. 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, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления,  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
2.3.4. Начальник отдела  должен обладать следующими базовыми умениями: 
Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение адаптироваться к новой ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач;
- подготовка проектов правовых актов; 
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, 
- использование опыта и мнения коллег;
- подготовка деловой корреспонденции и служебных документов;
- систематическое повышение профессиональных знаний;
- работа с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Управленческие умения:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.4.1. Начальник отдела, должен иметь высшее  образование по специальности,  направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Социальная работа», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.4.2. 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:
1) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2) Федерального закона от 28.06.1995 № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;
3) Федерального закона от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»; 
4) Федерального закона от 13.03.1995 N 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России»;
5) Федерального закона от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
6) Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
7) Федерального закона от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
          8) Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
9) Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;
10) Федерального закона от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
11) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
12) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
13) Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Российской Федерации»;
14) Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
15) Федерального закона от 30.12.2020 N 489-ФЗ  «О молодежной политике в Российской Федерации»;
16) Распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.08.2024          № 2233-р «Об утверждении Стратегии реализации молодежной политики в Российской Федерации на период до 2030 года»;
17) Постановления Правительства Российской Федерации от 17.01.2007           № 20 «Об утверждении положения о сопровождении транспортных средств автомобилями Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации и военной автомобильной инспекции»;
18) Постановления Правительства Российской Федерации от 06.04.2011          № 249 «Об организации выезда из Российской Федерации для отдыха и (или) оздоровления несовершеннолетних граждан Российской Федерации, оставшихся без попечения родителей и находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
19) Постановления Правительства Российской Федерации от 23.09.2020 № 1527 «Об утверждении Правил организованной перевозки группы детей автобусами»;
20) Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 08.07.2005 № 62-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований отдельными государственными полномочиями Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
21) Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;
22) Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  от 10.07.2009 № 109-оз «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
23) Закона 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»;
24) Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  от 09.12.2015 № 130-оз «О гражданско-патриотическом воспитании в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
25) Постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.01.2010 № 21-п «О порядке организации отдыха и оздоровления детей, проживающих в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
26) Постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.01.2010 № 22-п «О регулировании отдельных вопросов в сфере организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей, проживающих в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
27) Постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 10.11.2023 № 550-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Развитие образования»;
28) Решения 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»;
29) Решения Думы города Югорска от 26.04.2011 № 54 «О Кодексе этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска»;
30) Постановления администрации города Югорска от 18.06.2019 № 1303 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации города Югорска;
31) Постановления 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»;
32) Постановления администрации города Югорска от 09.07.2014 № 3309 «О порядке уведомления муниципальными служащими администрации города Югорска представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу»;
33) Постановления 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»;
34) Постановления 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».
Знаниями иных Федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов. 
2.4.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- работы и обращения с персональными данными; 
- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов; 
- подготовки информационно-аналитических материалов; 
- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями; 
- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями; 
-организация мероприятий и форумов по работе с молодежью.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении социальной политики администрации города Югорска, на начальника отдела  возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 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. Участвовать в разработке проектов программ, планов, нормативных правовых актов по вопросам молодежной политики, вносить предложения в проект бюджета муниципального образования городской округ Югорск, в части, касающейся реализации молодежной политики.
3.10. Координировать, осуществлять организационное и методическое обеспечение деятельности учреждений, работающих в области реализации молодежной политики на муниципальном уровне.
3.11. Проводить мониторинг реализации молодежной политики на территории муниципального образования городской округ Югорск, представляющий собой систематическую, комплексную и плановую деятельность по сбору, обобщению, анализу и оценке информации о положении молодежи и молодежных общественных объединений в городе Югорске, об обеспечении межнационального (межэтнического) и межконфессионального согласия в молодежной среде, о предотвращении формирования экстремистских молодежных объединений и иных проявлений идеологии экстремизма, национализма.
3.12. Проводить городские мероприятия по реализации молодежной политики в муниципальном образовании городской округ Югорск.
3.13. Обеспечивать формирование условий для гражданского становления, патриотического, духовно-нравственного воспитания и допризывной подготовки молодежи.
3.14. Проводить мероприятия по социальной адаптации молодых граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации или социально опасном положении;
3.15. Оказывать содействие в трудоустройстве молодых граждан. Проводить мероприятия по расширению рынка труда, поддерживать проекты по созданию рабочих мест, проводить мероприятия, направленные на организацию трудовой занятости молодежи;
3.16. Обеспечивать условия организации отдыха  детей в каникулярное время (подготовка нормативной и правовой базы (постановления, распоряжения, предложения по географии отдыха, методическое и программное обеспечение);
3.17. Создавать условия для интеллектуального, творческого и физического развития молодежи. Проводить смотры, конкурсы, выставки, мероприятия в данном направлении.
3.18. Координировать и проводить работу с молодежью по месту жительства в муниципальном образовании городской округ Югорск.
3.19. В соответствии с законодательством оказывать поддержку деятельности молодежным и детским общественным объединениям, их проектам; проводить анализ деятельности молодежных и детских общественных объединений в муниципальном образовании городской округ Югорск.
3.20. Регулярно заниматься самообразованием, постоянно обновлять знания, внимательно изучать изменения в законодательстве по направлению своей деятельности.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 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 Управлением социальной политики администрации города Югорска, работников структурных подразделений администрации города Югорска;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4.4. Участвовать в заседаниях Думы города Югорска при заслушивании на них вопросов, касающихся деятельности Управления социальной политики; 
4.5. Вносить предложения и принимать решения по вопросам своей непосредственной работы и работы управления;
4.6. Представлять Управление социальной политики в структурных подразделениях администрации города и других учреждениях по вопросам своей деятельности;
4.7. Вносить предложения в адрес главы города Югорска при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Управления;
4.8. Привлекать специалистов для решения задач, возложенных на управление;
4.9. Использовать иные права для осуществления целей и задач в пределах компетенции управления или по поручению главы города Югорска.

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 самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции – начальник отдела вправе:
1) участвовать в разработке и реализации городских программ, исполнение которых требует взаимодействия органов и учреждений в сфере молодежной политики;
2) готовить проекты нормативных правовых актов;
3) анализировать работу ведомственных учреждений  в сфере  молодежной комиссии;
4) разрабатывать и принимать меры, направленные на совершенствование работы в области молодежной политики.
6.2. Начальник отдела в пределах своей функциональной компетенции обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) оперативного характера;
2) систематизации и обобщения информации;
3) определения формы, даты, плана проведения мероприятий в рамках компетенции отдела;
          4) реализации городских программ в рамках компетенции отдела;
          5) анализа состояния развития детских и молодежных общественных объединений;
          6) привлечения к участию в мероприятиях тех или иных общественных объединений, их представителей.
7) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;
8) внесения предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;
9) подготовки проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации; подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов

7. Перечень вопросов, 
по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе и обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и проектов в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по выполнению функций, возложенных на управление.
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 и другими нормативными правовыми актами администрации города Югорска. 
В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.
При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Порядок служебного взаимодействия
муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции: с органами и структурными подразделениями администрации города Югорска;
с органами местного самоуправления муниципальных образований; с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями.
Порядок служебного взаимодействия включает: 
 - запрашивание необходимой информации; 
- информирование по полученным запросам;
- оказание методической помощи в рамках должностных обязанностей;
- предоставление устных консультаций в рамках должностных обязанностей.

10. Перечень муниципальных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям
Предоставление муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время». 

11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела, являются:
- добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;
- профессионализм - профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и другое), способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;
- своевременное выполнение поручений;
- качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие грамматических ошибок;
- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;
- интенсивность труда, способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;
- наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;
- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.
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