
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Председатель Совета регионального отделения Общероссийского общественно-государственного движения детей и молодежи «Движение первых» Воронежской области  


	
	___________________Д.В. Припольцев

	
	«___» ___________202_ г.    


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Специалиста по организации работы в ___________________________________________________________________муниципальном районе структурного подразделения «Муниципалитет»
Регионального отделения Общероссийского общественно-государственного движения детей и молодежи «Движение первых» Воронежской области

1. Общие положения
Настоящая должностная инструкция определяет 
квалификационные требования, должностные обязанности, права и ответственность Специалиста по организации работы в муниципальном районе структурного подразделения «Муниципалитет» (далее – Работник) Регионального отделения Общероссийского общественно-государственного движения детей и молодежи «Движение первых» Воронежской области  (далее – региональное отделение Движения).
1.1. Должность Работника относится к категории должностей «специалисты».

1.2. Работник непосредственно подчиняется:

1.2.1. Председателю Совета регионального отделения Движения (далее – Руководитель).

 1.2.2. Заместителю  Председателя Совета регионального отделения Движения.
1.3. В своей деятельности Работник руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом Движения, локальными нормативными актами и распорядительными документами Движения.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность Работника назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлениям подготовки: образование и педагогика, психология, юриспруденция, финансовая деятельность, экономика, менеджмент в организации, государственное и муниципальное управление или в области, соответствующей профилю работы. 

Дополнительно допускается наличие профессиональной переподготовки, соответствующей профилю работы. Допускается трудоустройство обучающихся по образовательным программам высшего образования и профессиональных образовательных организаций по специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных образовательных программ и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее, чем за 2 года обучения.

2.2. Требования к опыту практической работы: при среднем профессиональном образовании необходим также опыт работы не менее 1 года в сфере молодежной политики или образования. При высшем образовании требований к опыту работы не предъявляется.

2.3.  Работник должен знать:

2.3.1. гражданский кодекс Российской Федерации; 
2.3.2. законодательство Российской Федерации о персональных данных;

2.3.3. федеральное и региональное законодательство в сфере образования и воспитания;

2.3.4. локальные нормативные акты регионального отделения Движения, связанные с его трудовой деятельностью;
2.3.5. приоритетные направления развития воспитания и образования  в Российской Федерации;
2.3.6. организационную структуру Движения, перспективу деятельности;
2.3.7. основы социологии, психологии, физиологии, необходимые для решения научно-методических и организационно-управленческих задач;

2.3.8. специфику развития интересов и потребностей обучающихся;
2.3.9. порядок работы со служебной информацией;
2.3.10. нормы этики делового общения, включая правила ведения деловой переписки;
2.3.11. формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;
2.3.12. основы делопроизводства;
2.3.13. правила    и    нормы    охраны    труда, техники   безопасности и противопожарной защиты.

3. Должностные обязанности

Работник обязан выполнять следующие должностные обязанности:

3.1. Обеспечивать широкое вовлечение обучающихся в деятельность по основным направлениям Движения.
3.2. Организовывать и проводить мероприятия по повышению профессионального, трудового, гражданского, патриотического, духовно-нравственного, культурного, спортивно-оздоровительного и эстетического воспитания детей и молодежи.
3.3. Организовывать и проводить мероприятия, программы и планы работы по направлениям Движения.
3.4. Готовить детей и молодежи к полноценной жизни в обществе, включая формирование их мировоззрения, на основе традиционных российских духовных и нравственных ценностей, традиций народов Российской Федерации, достижений российской и мировой культуры; а также развитие у них общественно-значимой и творческой активности, высоких нравственных качеств, любви и уважения к Отечеству, трудолюбия, правовой культуры, бережного отношения к окружающей среде, чувства личной ответственности за свою судьбу и судьбу Отечества перед нынешним и будущими поколениями.
3.5. Организовывать взаимодействие с общественными организациями, органами местного самоуправления и органами государственной власти по вопросам вовлечения детей и молодежи в общественную жизнь города, региона, страны.
3.6. Содействовать созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся.
3.7. Взаимодействовать с первичными отделениями Движения, которые созданы в образовательных организациях начального общего, основного общего, среднего общего образования, среднего профессионального образования, дополнительного образования детей, а также в организациях, образующих инфраструктуру молодежной политики, организациях в области культуры и спорта, иных организациях, осуществляющих работу с детьми и молодежью, оказывать содействие в создании первичных отделений Движения, координировать их работу, осуществлять поддержку их деятельности, консультативную и практическую помощь их руководителям.
3.8. Создавать организационно-методические условия для непрерывного развития первичных организаций, а также и педагогических кадров в сфере детского и молодежного движения.
3.9. Сформировать и организовать работу актива на уровне муниципального района.
3.10. Разрабатывать и вести необходимую документацию местного отделения Движения.
3.11. Способствовать развитию сетевых форм взаимодействия местного отделения с партнерами.
3.12. Обеспечивать информационное сопровождение деятельности местного отделения Движения.
3.13. Организовывать и проводить мероприятия различных форматов с подготовкой соответствующей информации о распространении положительного опыта работы по воспитанию детей и молодежи, о деятельности Движения, других детско-юношеских и молодежных организаций в муниципальном районе для ознакомления руководителей образовательных организаций, педагогов, обучающихся и их родителей (их законных представителей).
3.14. Анализировать результаты участия в проектах и программах Движения, необходимых для выполнения трудовых обязанностей.
3.15. Планировать и согласовывать планы работы с руководством Движения и органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования в муниципальном районе.
3.16. Участвовать в работе профильных муниципальных методических объединений в части подготовки методических материалов.
3.17. Готовить и проводить муниципальные совещания, семинары, конкурсы, конференции для руководителей образовательных организаций и педагогов по вопросам воспитания.
3.18. В рамках выполнения своих трудовых функций исполнять поручения непосредственного Руководителя.
3.19. Участвовать:

- в организации и проведении мероприятий в сфере молодежной политики, органах местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования в муниципальном районе.
- в подготовке и выпуске информационных и методических материалов по проблемам молодежной политики;

- в круглых столах, конференциях, семинарах, PR акциях и других мероприятиях, способствующих развитию, освещению и продвижению деятельности Движения.
3.16. Готовить доклады, презентации по результатам проведенной аналитической работы на муниципальных советах, совещаниях, комиссиях, августовских конференциях о реализации проектов и программ Движения.
3.17. Проходить обучение по дополнительным профессиональным программам по направлению работодателя.  

4. Права
Работник имеет право: 

4.1. Запрашивать и получать необходимую информацию, а также материалы и документы, относящиеся к вопросам своей деятельности.
4.2. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности.
4.3. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности.
4.4. Требовать от руководства организации оказания содействия, в том числе обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.5. Участвовать в работе заседаний, совещаний в обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Работника.
4.6. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от руководителя органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования в муниципальном районе, руководителей подведомственных ему учреждений информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.
4.7. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.
4.8. Пользоваться всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
5. Ответственность
Работник несет ответственность за:

5.1. Своевременность и качество осуществления возложенных на него должностных обязанностей.

5.2. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.3. Соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности.
5.4. Своевременное предоставление и достоверность статистической и иной информации о своей деятельности.

5.5. В случае причинения действиями либо бездействием Работника ущерба Движению (в любом виде и размере) он обязан принять все меры к минимизации ущерба и его ликвидации. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах, предусмотренных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):

_________________________
______________
«____» ____________ 20___ г.



Ф.И.О.
                                  подпись
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