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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела по физической культуре и спорту

администрации города Пыть-Яха

1. Общие положения.

1.1.
Начальник отдела по физической культуре и спорту администрации города (далее - начальник отдела).
1.2.
Должность начальника отдела учреждена для непосредственного руководства отделом в целях развития, совершенствования и эффективности сферы физической культуры в администрации города.
1.3.
В соответствии с Законом Ханты - Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты - Мансийском автономном округе – Югре», согласно перечня должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к главной группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».
1.4.
Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: управление в области физической культуры и спорта.

1.5.
Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение реализации государственной политики в области физической и спорта на территории города Пыть-Яха.
1.6.
В своей деятельности начальник отдела подчиняется заместителю главы города.
1.7.
Начальник отдела назначается и освобождается от занимаемой должности по распоряжению администрации города.
1.8.
В подчинении начальника отдела находятся специалисты и делопроизводитель.
1.9.
Начальник отдела осуществляет контроль за деятельностью подведомственных учреждений:
-
муниципальное автономное учреждение «Спортивный комплекс»;

-
муниципальное бюджетное учреждение Спортивная школа олимпийского резерва;  
-
муниципальное бюджетное учреждение Спортивная школа.
1.10.
В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности на основании распоряжения администрации города исполняет специалист отдела с установлением доплаты, либо временно переводиться на должность начальника отдела до его выхода на работу.
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.
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и перечню должностей муниципальной службы в муниципальном образовании город Пыть-Ях на должность начальника отдела назначается лицо имеющее:
-
высшее образование;  
-
не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа по специальности, направлению подготовки;
-
гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех  лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.2.2.
Начальник должен обладать следующими базовыми знаниями:


а) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);


б) правовыми знаниями основ.
-
Конституции Российской Федерации;

-
Федерального закона Российской Федерации от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» и законами ХМАО-Югры в сфере физической культуры и спорта;

-
Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-
Федерального закона Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
-
муниципальные правовые акты муниципального образования городской округ город Пыть-Ях по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего.
-
законодательства о противодействии коррупции.
2.2.3.
Начальник отдела должен обладать базовыми умениями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей в администрации города: 

-
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

-
работать в информационно-правовых системах;

-
руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

-
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

-
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3.
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.3.1.
Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Физическая культура», «Государственное муниципальное управление».
2.3.2.
Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов и иными знаниями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:
-
Конституция Российской Федерации;
-
Трудовой кодекс Российской Федерации; 

-
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
-
Федеральный закон Российской Федерации от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; 
-
Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

-
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

-
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-
Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-
Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;

-
Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;

-
Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19 августа 2016 года № 8-нп «О Регламенте управления проектом»;

-
Международный стандарт в области управления проектной деятельностью;

-
Указ Президента Российской Федерации от 30 июня 2016 года № 306 «О Совете при президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;

-
Распоряжение Министерства экономического развития Российской Федерации от 14 апреля 2014 года № 26Р-АУ «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти»;

-
Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов»;

-
методические рекомендации по подготовке паспорта приоритетного проекта утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 года № 7951п-П6;

-
методические рекомендации по подготовке предложения по приоритетному проекту (программе), утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 года № 7955п-П6;

-
методические рекомендации по подготовке паспорта приоритетной программы утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 года № 7957п-П6;

-
методические рекомендации по подготовке сводного и рабочего планов приоритетного проекта (программы) утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 18 ноября 2016 года № 8695п-П6;

-
Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 13 апреля 2016 года № 2-нп «О форме проектной инициативы, требованиях к ее содержанию, порядке формирования и рассмотрения проектной инициативы»;

-
Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 08 августа 2016 года № 5-нп «О модели компетенций участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

-
Приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11 августа 2016 года № 6-нп «О Регламенте управления портфелем проектов»;
-
Устав города Пыть-Яха;

-
профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

-
знание основ делопроизводства;

-
знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

-
знание правил делового этикета;

-
знание порядка работы со служебной информацией;

-
знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.
2.3.3.
Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
-
профессиональные навыки, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

-
способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

-
навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

-
навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

-
навыки действий, формирующих авторитет власти;

-
владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

-
владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

-
навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой;

-
навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

-
коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

-
способность определять и разрабатывать стратегию развития отрасли структурного подразделения, курируемых или возглавляемых муниципальным служащим;

-
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемой или курируемой отрасли, оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение;

-
способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия

  принятых управленческих решений; анализировать статистические и отчетные данные;

-
способность принимать меры по устранению, выявленных в работе недостатков;

-
организаторские способности, в том числе способность создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и

подчиненным в выполнении поставленных перед отраслью задач;

-
способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

-
способность эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций  (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, повышать их квалификацию, создавать им необходимые условия для работы;

-
способность воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на  повышение эффективности и результативности деятельности;

-
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;
 контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

-
опыт ведения деловых переговоров;

-
способность публично выступать;

-
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

-
способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

-
организаторские способности;
-
термины, принципы и порядок управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

-
порядок исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта.

-
обеспечение эффективного документооборота в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);

-
эффективное выполнение процессов подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

-
использование современного программного обеспечения в области управления проектами;
-
методы и инструменты управления отношениями с заинтересованными сторонами, методы управления содержанием проекта, методы управления ресурсами проекта, процессы управления человеческими ресурсами проекта, требования к человеческим ресурсам, методы управления сроками проекта, инструменты и методы управления стоимостью проекта, процедуры управления рисками, методы анализа рисков, инструменты и методы управления качеством проекта, стандарты организации в области качества, методы управления закупками проекта, правовые акты в области закупок, методы и инструменты управления коммуникациями проекта.

-
определение ключевых заинтересованных сторон и учёт их интересов, вовлечение заинтересованных сторон в активное участие в проекте;

-
определение и документирование требований заинтересованных сторон проекта, определение и документирование содержания проекта, ключевых параметров проекта, осуществление декомпозиции работ проекта, осуществление мониторинга содержания проекта и продукта проекта, управление изменениями содержания, организация и проведение формализованной приемки продукта проекта;

-
планирование человеческих ресурсов проекта, определение состава человеческих ресурсов, требуемых для выполнения проекта, согласование с владельцами ресурсов выделения ресурсов на проект, развитие команды проекта: повышение квалификации, улучшение взаимодействия, поддержка и воодушевление членов команды для эффективности их работы, контроль деятельности команды проекта, осуществление необходимых изменений;

-
определение взаимосвязи работ проекта, оценка длительности работ проекта, планирование проекта с учётом всех взаимосвязей и зависимостей, формирование базового и оперативного расписания проекта, с использованием различных сценариев развития проекта, контроль исполнения расписания проекта, осуществление изменений расписания проекта;

-
оценка стоимости ресурсов, определение потребности в ресурсах, согласование их выделения, разработка бюджета проекта, контроль исполнения бюджета проекта, определение необходимости изменения бюджета проекта;

-
определение и документирование рисков, разработка действий по реагированию на риски проекта, планирование мероприятий по реагированию на риски, проведение мониторинга и контроля рисков проекта;

-
определение требований к качеству в рамках проекта, проверка соблюдения требований к качеству проекта и продукта проекта, анализ причин низкого качества, разработка и осуществление действий по их устранению.

3.
Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.
Должностные обязанности:
3.1.1.
Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на начальника отдела возлагается следующее:
-
эффективно организовывать работу отдела;

-
разрабатывать программы по развитию на территории города физической культуры и массового спорта;

-
участвовать в организации и проведении официальных физкультурно–оздоровительных и спортивных мероприятий с учетом социально-экономических, экологических, демографических, культурных и иных особенностей;

-
контролировать и согласовывать деятельность спортивных клубов и федераций по видам спорта;

-
осуществлять координацию и контроль за деятельностью муниципальных учреждений спорта, подотчетных отделу по физической культуре и спорту, в том числе в сфере противодействия коррупции;

-
изучать состояние и тенденции развития учреждений спорта на территории города;

-
определять должностные обязанности работников отдела, создавать условия для повышения их профессионального уровня.

-
обеспечивать своевременное предоставление отчетной документации по всем видам деятельности отдела;

-
осуществлять контроль и подачу отчетности исполнения планов внедрения Всероссийского Физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО);

-
использовать информационные ресурсы ТИС Югры при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;

-
проводить анализ кадровой обеспеченности курируемой отрасли;

-
выполнять поручения главы города и заместителя главы города в пределах своей компетенции;

-
оказывать консультационную помощь населению в части вопросов, находящихся в  компетенции начальника отдела  физической культуры и спорта;

-
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

-
готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции начальника отдела;

-
размещать информацию на официальном сайте администрации города в сети «Интернет»;
-
осуществлять проверку знаний (не реже 1 раза в год) и контроль по обеспечению безопасности при перевозке автотранспортом организованных групп детей к месту проведения массовых мероприятий и обратно.
3.1.2.
Осуществляет антикоррупционную работу в отделе по физической культуре и спорту, в том числе обеспечивает:

-
соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

-
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

-
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-
реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

-
организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

-
проведение антикоррупционных мероприятий в отделе по информационным ресурсам;
- 
разработка и реализация муниципальных программ в области профилактики терроризма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений;

- 
организация и проведение мероприятий, предусмотренных Комплексным планом противодействия идеологии терроризма в Российской Федерации, в том числе информационно-пропагандистских мероприятий по разъяснению сущности терроризма, его общественной опасности и формированию у граждан неприятия его идеологии;

- 
участие в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- 
обеспечение выполнения требований к антитеррористической защищенности объектов, находящихся в муниципальной собственности или в ведении органов местного самоуправления;

- 
направление предложений по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений в органы исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- 
осуществление иных полномочий по решению вопросов местного значения по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений.
3.1.3.
Участие:

-
в совещаниях администрации города с целью координации действий отдела;

-
в оптимизации программ администрации города, контроля за их использованием.

3.1.4.
Выполнение должностных (специальных, функциональных) обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется муниципальным служащим только после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.
3.2.
Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право:

-
давать поручения специалистам отдела и устанавливать сроки их выполнения в рамках осуществления их должностных обязанностей;

-
требовать от работников отдела соблюдения норм трудового законодательства;

-
давать оценку качества и своевременности работ, выполненных специалистами отдела, а также предложения по их стимулированию (поощрению, премированию) или наказанию (или лишению премии);

-
запрашивать и получать информацию (статистическую, экономическую, управленческую и др.), необходимую для выполнения задач и функций, возложенных на отдел;

-
участвовать в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией города, по вопросам, относящимся к деятельности по должности;

-
требовать выполнения постановлений и распоряжений главы города, администрации города и иных нормативных правовых актов работниками отдела;

-
принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно 

подписывать и согласовывать документы в пределах своей компетенции.
4.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела
самостоятельно принимает управленческие и иные решения

4.1.
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать решения:

-
по вопросам организации деятельности отдела, профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;

-
по организации и обеспечения деятельности комиссий, в состав которых он входит по должности;

-
по планированию работы отдела;

-
согласования или отклонения документов, согласование которых входит в полномочия начальника отдела;

-
по иным вопросам, решение которых поручено начальнику отдела заместителем главы города.
4.2.
Начальник отдела участвует в выработке решений:

-
по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей, поручений, заданий в пределах своей компетенции, а также вопросам планирования, организации как работы отдела в целом, так и своей работы в частности.
5.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела принимает участие в подготовке проектов нормативных актов
и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1.
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел.

6.
Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1.
Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации города и иных документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города.

6.2.
Решения по составлению планов работы отдела, отчетов об их исполнении.
6.3.
Проекты постановлений и распоряжений главы города, администрации города согласовываются также с заинтересованными службами администрации города. 

7.
Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением начальником отдела должностных обязанностей

7.1.
Служебное взаимодействие начальника отдела с муниципальными служащими, работниками администрации города и другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с положением об отделе и предусматривает служебное взаимодействие:

-
с МКУ «ЦБ и КОМУ» – по вопросам финансирования отрасли физическая культура и спорт;

-
со структурными подразделениями администрации города – при подготовке проектов муниципальных правовых актов, ответов на обращения граждан, организаций и органов государственной власти;

-
Департаментом физической культуры и спорта ХМАО - Югры;

-
Спортивными федерациями и общественными организациями;

-
СМИ;

-
с гражданами, предприятиями, учреждениями и организациями города – по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7.2.
Взаимодействие с гражданами, организациями и государственными органами осуществляется при их непосредственном обращении в отдел, либо по поручению управляющего делами администрации города.
8.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

8.1.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

-
отсутствие нарушений трудовой дисциплины, в том числе среди специалистов отдела;

-
количество и качество подготавливаемых отделом проектов распоряжений и постановлений главы города, администрации города по вопросам полномочий отдела;

-
количество заседаний комиссий и иных коллегиальных органов администрации города;

-
своевременные ответы на обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций города;

-
соблюдение сроков отчетности, установленных в администрации города либо по запросам вышестоящих органов;

-
соблюдение сроков, процедур и порядка согласования постановлений и распоряжений администрации города;

-
отсутствие нарушений охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
8.2.
Внешне эффективность и результативность служебной деятельности  начальника отдела выражаются в соблюдении законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства Российской Федерации.
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