АДМИНИСТРАЦИЯ МАРКСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 31.03.2010 г.  № 172-р

 Об утверждении Положения об управлении по социальной сфере

администрации Марксовского муниципального района,  должностных  

инструкций  специалистов  управления по социальной сфере 

администрации Марксовского муниципального района    

  
 В целях повышения эффективности деятельности администрации Марксовского муниципального района по вопросам социальной сферы, руководствуясь Уставом Марксовского муниципального района:

1. Утвердить Положение об управлении по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района согласно приложению №1.

2.  Утвердить должностную инструкцию консультанта управления по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района согласно приложению №2.

3.  Утвердить должностную инструкцию главного специалиста  управления по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района согласно приложению №3.

4. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  управления по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района согласно приложению № 4.

5. Признать утратившими силу: 

- распоряжение администрации Марксовского муниципального района от 05.07.2007 г. № 184-р «Об утверждении Положения об управлении по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района,  должностных  инструкций     консультанта и главного специалиста   управления по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района»;

- распоряжение администрации Марксовского муниципального района от 19.06.2009 г. № 280-р «О внесении дополнений в распоряжение администрации Марксовского муниципального района от 05.07.2007 г. № 184-р».
6. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Марксовского муниципального района.
Глава администрации

муниципального района



                С.А. Акимов


Проект внесен заместителем главы администрации, начальником управления по социальной сфере администрации ММР. 

Первый зам.главы администрации 

муниципального района


Н.С. Трайзе

Начальник отдела

правового обеспечения  

         А.Г. Чуланов

Начальник отдела муниципальной службы

и кадровой работы                                                                   Н.Г. Бородина
Исполнитель:                                                                             А.Г. Паршина






 
 

Приложение № 1

к распоряжению администрации

муниципального района

                                                              от 31.03.2010 г.  № 172-р

ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении по социальной сфере администрации

 Марксовского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Управление по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района (далее – Управление) является структурным подразделением администрации Марксовского муниципального района.

2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации,  постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Саратовской области, решениями Собрания Марксовского муниципального района, постановлениями и распоряжениями  администрации Марксовского муниципального района, а также настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ

Управление реализует следующие функции:

- подготовка мероприятий администрации муниципального района по выполнению экономических, социальных программ по основным отраслям социальной сферы;

- подготовка и представление главе администрации муниципального района проектов постановлений и распоряжений по вопросам социальной сферы;

- проведение в жизнь единой государственной политики и решение вопросов местного значения в области образования, здравоохранения, культуры, спорта.

- обеспечение государственных гарантий доступности и обязательности основного общего образования;

·  оказание помощи образовательным учреждениям в улучшении  их материально-технической базы, способствованию улучшений условий труда и быта, социальных гарантий работников образования;

·  координация работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального района;

- контроль за качеством предоставляемой населению муниципального района медицинской помощи, медицинской и фармацевтической продукции;

- контроль за обеспечением и реализацией мероприятий, направленных на обеспечение охраны семьи, материнства, отцовства и детства;

· участие совместно с органами государственной санитарно-эпидемической службы в обеспечении контроля за санитарно-эпидемиологическим благополучием населения;

- решение на территории муниципального района вопросов местного значения по развитию физической культуры, спорта и туризма, государственной молодежной политики;

- координация деятельности   учреждений в области молодежной политики и туризма;

- координация деятельности молодежных организаций и молодежных клубов на территории муниципального района;

- организация работы по военно-патриотическому воспитанию молодежи;

- содействие в решении   вопросов первичной занятости и трудоустройства молодежи, профориентации, совместно с органами исполнительной власти муниципального района;

· осуществление мер по поддержке молодой семьи, талантливой молодежи, молодежных и детских объединений;

- участие в реализации государственной политики, направленной на сохранение и развитие культуры, искусства, культурного наследия Марксовского муниципального района;

- создание условий для сохранения и развития культуры народов, проживающих на территории муниципального района;

- содействие сохранению памятников истории и культуры, находящихся в муниципальном района;

 - создание условий для реализации на территории муниципального района права на свободу творчества, участия граждан в культурной жизни и пользования учреждениями культуры и искусства.

3. ЗАДАЧИ УПРАВЛЕНИЯ

Основными задачами Управления являются:

- организация исполнения областных комплексных Программ развития образования, культуры и кино, здравоохранения, физической культуры, спорта и туризма, молодежной политики;

- участие в подготовке муниципального бюджета в части расходов на образование, здравоохранение, культуру и кино, физическую культуру, спорт и туризм, молодежную политику;

- проработка вопросов перспективного планирования и прогнозирования образования, здравоохранения, сферы культуры, физической культуры, спорта и туризма, молодежной политики;

- участие в реализации федеральных, областных и муниципальных программ оздоровления, отдыха и занятости детей и подростков, развития физической культуры и спорта, развития сферы культуры;

- участие в обеспечении развития, сохранения и восстановления образовательных учреждений, оздоровительной базы отдыха детей и подростков, детско-юношеской спортивной школы, центра внешкольной работы, учреждений сферы культуры и здравоохранения;

- содействие сохранению и развитию народного творчества, профессионального искусства, обеспечение разнообразия культурно - досуговой деятельности населения муниципального района;

-  оказание поддержки и содействия развитию национальных культур народов, проживающих на территории муниципального района;

- координация деятельности по восстановлению, сохранению и реставрации памятников истории и искусства, расположенных на территории муниципального района;

- участие в разработке и осуществлении мер по созданию условий для всестороннего развития молодежи и ее адаптации к самостоятельной жизни;

- организация совместно с правоохранительными органами работ по профилактике правонарушений среди молодежи и подростков;

- участие в организации и проведении массово-спортивной работы среди детей и молодежи, пропаганда здорового образа жизни;

- содействие организации деятельности учреждений и организаций здравоохранения муниципального района;

- участие в обеспечении совершенствования профилактической, лечебно-диагностической и лечебно-профилактической работы.

4. ПРАВА УПРАВЛЕНИЯ

 Управление имеет право:

- по согласованию с главой администрации муниципального района осуществлять  взаимодействие с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти области, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями независимо от их организационно-правовой формы с целью реализации возложенных на него функций;

- запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления и организаций материалы,  необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

- проводить конференции, совещания, встречи, организовывать выставки и другие мероприятия по вопросам, входящим в его компетенцию;

- создавать   комиссии, советы, рабочие группы для решения возложенных на Управление задач;

- проводить проверки и делать оценку деятельности подведомственных учреждений, организаций по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

-  взаимодействовать со специалистами других структурных подразделений администрации муниципального района.

                      5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ

 Управление возглавляет  заместитель главы администрации муниципального района, начальник управления по социальной сфере, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального района.

Управление ведет соответствующую номенклатуру дел, необходимую переписку и делопроизводство.

Заместитель главы администрации муниципального района, начальник управления по социальной сфере:

- координирует и контролирует деятельность подведомственных управлению учреждений.

Всю полноту ответственности за выполнение возложенных настоящим Положением на управление задач и функций несет заместитель главы администрации, начальник управления по социальной сфере в соответствии с действующим законодательством.


Управление по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района может иметь собственную печать, штамп и бланк.

Заместитель главы администрации 

муниципального района, 

начальник управления по социальной сфере

            А.Г. Паршина

Приложение № 2

к распоряжению администрации

муниципального района

                                                              от 31.03.2010 г.  № 172-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 консультанта управления по социальной сфере 

администрации Марксовского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Консультант управления по социальной сфере администрации муниципального района (далее – Консультант) назначается на должность и освобождается от должности главой администрации  муниципального района по представлению заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере.

1.2. Консультант   подчиняется непосредственно заместителю главы администрации муниципального района, начальнику управления по социальной сфере.

1.3. В своей деятельности Консультант   руководствуется Конституцией РФ, действующим законодательством Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  законодательством Саратовской области, решениями Собрания муниципального района, постановлениями и распоряжениями  администрации муниципального  района, Положением об управлении по социальной сфере администрации муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ  И  ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации муниципального района   (постановления, распоряжения), а также проекты решений Собрания муниципального района, касающихся следующих сфер деятельности: образования, здравоохранения.

2.2. Готовит информационно-аналитический и справочный материал по различным направлениям деятельности:  комитета образования администрации муниципального района, МУЗ «Марксовская ЦРБ».

2.3. По поручению заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере организует работу   комиссий при администрации муниципального района, входящих в компетенцию Управления.

2.4. Осуществляет работу по рассмотрению обращений и заявлений граждан.

2.5. Осуществляет работу с документацией поступающей от вышестоящих организаций.

3. ПРАВА

Консультант имеет право:

3.1. Вносить предложения заместителю главы администрации муниципального района, начальнику управления по социальной сфере по совершенствованию работы Управления.

       3.2. Запрашивать от предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, информацию и другие документы, необходимые для осуществления возложенных на него задач.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Консультант   несет персональную ответственность за некачественное и несвоевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ


На должность Консультанта   назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу.

Заместитель главы администрации 

муниципального района, 

начальник управления по социальной сфере

            А.Г. Паршина

С должностной инструкцией ознакомлен (а):

Приложение № 3

к распоряжению  администрации

муниципального района

                                                                от 31.03.2010 г.  № 172-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста  управления по социальной сфере

администрации Марксовского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Главный специалист  управления по социальной сфере администрации муниципального района (далее - Главный специалист) назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального района по представлению заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере.


1.2. Главный специалист   подчиняется непосредственно заместителю главы администрации, начальнику управления по социальной сфере.


1.3. В своей деятельности  Главный специалист руководствуется Конституцией РФ, действующим законодательством Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  законодательством Саратовской области, решениями Собрания муниципального района, постановлениями и распоряжениями  администрации  муниципального района, Положением об управлении по социальной сфере администрации муниципального района, а также настоящей должностной инструкцией.

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ И  ОБЯЗАННОСТИ


2.1. Доводит поручения заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере до конкретных исполнителей, ведет контроль за их выполнением.

2.2. Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации муниципального района   (постановления, распоряжения), а так же проекты решений Собрания муниципального района,  касающихся  следующих сфер деятельности: культуры, спорта.


2.3. Готовит информационно-аналитический и справочный материал по различным направлениям деятельности  - управления культуры и кино администрации муниципального района, МУ «Молодежный спортивный центр «Олимп».


2.4. Осуществляет работу по рассмотрению обращений и заявлений граждан.  Информирует заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере о количестве и содержании обращений граждан, о состоянии работы с ними.



2.5. По поручению заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления  по социальной сфере организует работу   комиссий при администрации муниципального района, входящих в компетенцию Управления.


2.6. Работа с документацией, поступающей от вышестоящих организаций.


2.7. Ведение протоколов на заседаниях комиссий, совещаний и оргкомитетов.


2.8. Организация и подготовка мероприятий, входящих в компетенцию Управления.

3. ПРАВА

      Главный специалист имеет право:


3.1. Вносить предложения  заместителю главы администрации муниципального района, начальнику управления по социальной сфере по совершенствованию работы Управления.


3.2. Запрашивать от предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, информацию и другие документы, необходимые для осуществления возложенных на него задач.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

    4.1.Главный специалист   несет персональную ответственность за некачественное и несвоевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ

      На должность Главного специалиста   назначается лицо, имеющее   среднее профессиональное образование,  соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу.

Заместитель главы администрации 

муниципального района, 

начальник управления по социальной сфере

            А.Г. Паршина

С должностной инструкцией ознакомлен (а):

Приложение № 4

к распоряжению  администрации

муниципального района

                                                                от 31.03.2010 г.  № 172-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста управления по социальной сфере администрации Марксовского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется:
     Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Уставом (основным законом) Саратовской области, законами Саратовской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства области, а также нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Марксовского муниципального района, Положением об  управлении по социальной сфере, настоящей инструкцией.

1.2. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального района.

1.3. Ведущий специалист подчиняется заместителю главы администрации муниципального района, начальнику управления по социальной сфере.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

2.1. Обеспечение работы заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере.

2.2. Доведение указаний заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере до конкретных исполнителей, контроль за их исполнением.

2.3. Прием поступающей корреспонденции, сортировка и доставка их в соответствующие подразделения и службы.

2.4. Ведение всей документации в приемной заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере.

2.5. Передача и приём телефонограмм, поступающих в адрес заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере, регистрация и доведение их после рассмотрения заместителем главы администрации муниципального района, начальником управления по социальной сфере до исполнителей, контроль за их исполнением.

2.6. Своевременное обеспечение рабочего места заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере всеми необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.7. Информирование  по поручению заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере о проведении совещаний руководителей подразделений администрации муниципального района и работников управления по социальной сфере, руководителей и специалистов организаций, учреждений  и предприятий по подведомственным вопросам.

2.8. Ведение делопроизводства в пределах своей компетенции, формирование дел согласно номенклатуры дел, обеспечение их сохранности. 
2.9. Организует работу по приему граждан по личным вопросам заместителем главы администрации муниципального, начальником управления по социальной сфере. 
2.10. Проводит оформление, рассылку и доставку распорядительных документов заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере после их подписания.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Ведущий специалист несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией в соответствии с действующим законодательством.
4. ПРАВА
3.1. Ведущий специалист имеет право запрашивать по поручению заместителя главы администрации муниципального района, начальника управления по социальной сфере от исполнителей, организаций и структурных подразделений управления по социальной сфере и администрации муниципального района необходимые ему документы и сведения.

3.2. Не принимать документы, оформленные ненадлежащим образом.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу работы.

Заместитель главы администрации 

муниципального района, 

начальник управления по социальной сфере

            А.Г. Паршина

С должностной  инструкцией ознакомлен(а):
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